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ZARZADZENIE NR 136/2011
BURMISTRZA KOLUSZEK
Z dnia 23 sierpnia 2011r.

w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci Srodkéw unijnych na finansowanie
operacji pn. "Wyposaienie placu zabaw we wsi Redzen Nowy, gmina Koluszki”
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013
wspéHinansowanego ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.1233 i Nr 165, poz. 1316; z 2010 1. Nr 47, poz.278, z 2011 r.
Nr 102, poz. 585), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szezegotowych zasad rachunkowosei oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz patstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010r. Nr 128,
poz.861) oraz umowy o dofinansowanie projektu nr 00300-6930-UM0530002/11 w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013 zawartej w dniu 10 maja 2011
roku pomiedzy Samorzadem Wojewddztwa Lodzkiego a Gming Koluszki zarzadza sig¢, co
nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ szczegdlows dokumentacje opisujacg zasady rachunkowosci,
instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw, procedury kontroli finansowej
$rodkéw otrzymanych na operacji pn. “Wyposazenie placu zabaw we wsi Redzen Nowy,
gmina Koluszki” w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013
wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich realizowanego przez Gming Koluszki w brzmieniu stanowiacym
zalacznik do zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koluszkach
do przestrzegania i stosowania procedur zawartych w niniejszym zarzgdzeniu.

§3. Kontrole nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§4. Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazywania od
10 maja 201 1roku.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 136/2011
Burmistrza Koluszek

z dnia 23 sierpnia 2011 r.

ROZDZIAL 1: POLITYKA PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI.

1. Dokumentacja okresla zasady rachunkowosci obowigzujgce w Gminie Koluszki
realizujace] zadania przy pomocy Urzedu Miejskiego w Koluszkach zw. Urzedem
przy realizacji operacji pn. ” Wyposazenie placu zabaw we wsi Redzen Nowy, gmina

Koluszki” zw. dalej Operacjg.

2. Podstawe opracowania stanowia:

a) ustawa o rachunkowosci,

b) ustawa o finansach publicznych,

c) rozporzadzenie w sprawie szczegotowych zasad rachunkowos$ci oraz plandw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego (...)

d) rozporzadzenie w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodow 1 wydatkow oraz
przychoddw i rozchodow oraz §rodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych,

e) rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

-

3. Przedmiotowe zarzadzenie stanowi uzupelienie dla obowigzujacych w Urzedzie
zarzadzen w sprawach:

a) Polityki rachunkowosci,

b) ustalenia jednolitych zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Koluszkach.

4. Celem opracowania niniejszej dokumentacji jest zapewnienie:

a) prawidiowe] ewidencji,

b} dostosowanie ewidencji do obowigzujacej sprawozdawczosci zewnetrznej i potrzeb
biezgcego zarzadzenia,

c) prawldlowego i terminowego rozliczamia podatkow, sktadek ZUS, oplat, rozliczef
wyniku finansowego,

d) zabezpieczenia majatku,

e) prawidlowego przechowywania dokumentacji rachunkowoséci,

f) prawidlowg ochrone zbioréw ksigg rachunkowych.
5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu.
6. Rachunkowos$¢ prowadzi sig jednowalutowo, tj. w walucie PLN.

7. Inwentaryzacje srodkow trwalych przeprowadza sie w drodze spisu z natury zgodnie
z terminami okreslonymi w przepisach wewngtrznych Urzedu.

8. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w sposob biezacy, przy zapewnieniu ich bezblednosci,
rzetelnoscel 1 sprawdzalnoéci.

9. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityk
przewidzianych w zdefiniowanym dalej planie kont przy uzyciu programu komputerowego



Ksiegowosé Budzetowa 1 Budzet zw. FK autorstwa Firmy Tensoft z/s Opole. Opis dzialania
programu znajduje sie w instrukcjach eksploatacyjnych do poszczegdlnych programéw.
Programy posiadajg hasla zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych okreslone przez
administratora programow.

W programie wystepuje mozliwosé archiwizowania danych za posrednictwem bazy danych,
a nastepnie na magnetycznych nosnikach informacji (ptyty CD). Plyty CD zawierajace
zarchiwizowane dane sg przechowywane na stanowisku Informatyka, ktéry deponuje je
w pokoju zabezpieczonym drzwiami antywiamaniowymi i kodem zabezpieczajacym.

10.Srodki finansowe w postaci refundacji poniesionych wydatkow przekazywane po
realizacji Operacji wplywaja na wyodrgbniony rachunek bankowy:
Bank Pekao SA I O/Koluszki nr 69 1240 3161 1111 0010 3961 5409

11. Wydaiki zwigzane z realizowanym Projektem realizowane sa z wyodrebnionego rachunku
bankowego jednostki - wydatki:
Bank Pekao SA I O/Koluszki nr 69 1240 3161 1111 0010 3961 5409

12. Projekt zyskal w 2011 roku dofinansowanie z funduszy unijnych pomocy w postaci
refundacii poniesionych wydatkéw w ramach przedmiotowej umowy, w zwiagzku z czym dla
zachowania zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ustalono:
a) pomoc klasyfikowana jest w dziale 926 rozdziale 92695 §6207, wydatki ponoszone
w ramach Projektu ujete sg w klasyfikacji budzetowej: dziat 926 rozdzial 92695 natomiast
paragraf dotyczy wydatkéw inwestycyjnych to 605 wraz z wynikajaca z rozporzadzenia
dotyczacego szczegOlowe] klasyfikacji budzetowej czwarta cyfrg podparagrafu to ,,7”
— grodki unijne, ,,9” — §rodki wlasne gminy lub ,,0” — $rodki wiasne gminy niekwalifikujace
si¢ do dofinansowania np. VAT,
b) Projekt, ktérego wszystkie koszty kwalifikuja si¢ w ramach umowy do sfinansowania
otrzymang pomoca (zgodnie z wytycznymi w zakresie wartosci netto), finansowany jest
wedlug zasad:
- $rodkami unijnymi w wysokoéci nie wigcej niz 80% kwoty poniesionych kosztéw
kwalifikowalnych operacji i sklasyfikowane z podparagrafem ,,7,
- Srodkami wilasnymi gminy w wysokosci 20% kwoty poniesionych kosztéw
kwalifilkowalnych i sklasyfikowane z podparagrafem ,.9”,
¢} przy realizacji Projektu stosuje sie konta analityczne do kont syntetycznych
z przywolaniem nazewnictwa podanego dalej w zarzadzeniu,

13. Przypisane przez bank odsetki do §rodkdéw na rachunku bankowym pomocy sg dochodami
budzetu Gminy Koluszki

14. Koszty obstugi rachunku ponosi Gmina Koluszki z wlasnych $rodkéw budzetowych, ktore
nie stanowig kosztu kwalifikujgcego sie do finansowania pomoca.




ROZDZIAL II: ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWE.

15. Plan kont dla organu:

Symbol konta Nazwa zespolu lub konta
133-03 Rachunek budzetu
Rozliczenie wydatkéw budzetowych — ,Wyposazenie placu zabaw we
223-03-0015 - . o
wsi Redzefn Nowy, gm. Koluszki
901-01 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

16. Opis ksiggowan w organie:
organ budzetu: rachunek bankowy nr 64 1240 3161 1111 0010 0493 1112

Lp.

Qpis operacji Strona Wn Strona Ma

1 Przekazanie z rachunku ,,organ budzetu” srodkow
wiasnych (jako zaliczkowe finansowanie catego
projektu) do ,,jednostki” bedacej wyodrgbnionym
rachunkiem bankowym projektu pn. ,, Wyposazenie
placu zabaw we wsi Redzef Nowy gm. Koluszki”

223-03-0015 133-03-0001

2 | Przeniesienie z ,jednostki” bedacej wyodrebnionym
rachunkiem bankowym projektu pn.”Wyposazenie placu
zabaw we wsi Redzent Nowy gm. Koluszki” do ,,organu 902
budzetu” wydatkdw zrealizowanego Projektu wedtug
sprawozdania RB-288

223-03-0015

3 Wplyw pomocy jako refundacja wydatkéw poniesionych
w latach 2010/2011 po zakonczeniu realizacii calosci

operacjl

Klasyfikacja budzetowa: dz. 926, rozdziat 92695 §6207

133-03-0001 901

17. Plan koni

dla jednostki (rachunek bankowy dla wydatkow jednostki

nr 69 1240 3161 1111 0010 3961 5409)

Symbol koenta Nazwa zespolu lub konta
011 Srodki trwale
013 Pozostate srodki trwale
071 Umorzenie $rodkdéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych
080-01-0079 Inwest’yqe (srgdkl trwale w budowie) ” Wyposazenie placu zabaw we wsl
Redrzen Nowy
Rachunek biezacy — ,,Wyposazenie placu zabaw we wsi Redzen Nowy, gm.
130-18 a2
Koluszki
201-01 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — dostawcy
Rozliczenie wydatkéw budzetowych — ,,Wyposazenie placu zabaw we wsi
223"'16 4 29
Redzent Nowy
400 Amortyzacja
720-01-0004 Przvchody — dotacje i subwencje oraz inne dochody organu
750-01-0001 Przychody finansowe -~ odsetki od §rodkéw na rachunku bankowym

800-03-0079-01

Fundusz jednostki — Wyposazenie placu zabaw we wsi Redzenn Nowy- srodki
wlasne

800-03-0079-10

Fundusz jednostki —Wyposazenie placu zabaw we wsi Redzefh Nowy—$rodki UE

800-03-0079-11

Fundusz jednostki — Wyposazenie placu zabaw we wsi Redzen Nowy -
wspoHinansowanie

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz srodki

810-02 z budzetu na inwestycie
360 Wynik finansowy
998-01 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezgcego




18. Opis ksiegowan w jednostce - wydatki (rachunek bankowy wydatki »Wyposazenie placu
zabaw we wsi Redzei Nowy, gm. Koluszki” dla sfinansowania wydatkow ponoszonych

w ramach projektu:

Opis operacji

Strona Wn

Strona Ma

Przypis naleznosci z tytuha pomocy na podstawie
zatwierdzonego wniosku o ptatnosé (klasyfikacja dz.
926, rozdz. 926935 §6207)

— przypis w jednostce - dochody

221-03

720-01-0004

Wptyw z rachunku ,,organ budzetu” srodkdw wiasnych
(jako zaliczkowe finansowanie catego projektu) do
jednostki” bedacej wyodrgbnionym rachunkiem
bankowym projektu pn. ,,Wyposazenie placu zabaw we
wsi Redzef Nowy, gm. Koluszki”

130-18

223-16

Qdsetki od érodkéw znajdujacych sig na rachunku
4Jednostki”, bedacej wyodrgbnionym rachunkiem
bankowym projektu pn, "Wyposazenie placu zabaw we
wsi Redzeh Nowy gm. Koluszki”

130-18

750-01-0001

Przekazanie odsetek znajdujacych sig na rachunku
jednostki” bedacej wyodrgbnionym rachunkiem
bankowym projektu pn. ” Wyposazenie placu zabaw we
wsi Redzeh Nowy™ na rachunek ,, dochody jednostki”

141-01

130-18

Wptyw odsetek na rachunek ,,dochody jednostki”

136-01

141-01

Ksiegowanie faktury za roboty, ustugi, materiafy
(klasyfikacja dz. 926, rozdz. 92695 §6050, §6057,
§6059)

080-01-0079

201-01 — analityka
wg dostawcow

Zaplata faktury za roboty, uslugi, materiaty
(klasyfikacja dz. 926, rozdz. 92695 §6050, §6057,
§6059)

201-01- analityka
wyg dostawcow

130-18

64

Ksiegowanie rownowartodci wydatkéw budzetowych na
sfinansowanie inwestycji

(klasyfikacja dz. 926, rozdz. 92695 §6050, §6057,
§6059)

810-02

800-03-0079

6b

Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda konta
$10-02 na fundusz obrotowy

800-02-0001

810-02

Wplyw z ARIMR pomocy jako refundacja wydatkow
poniesionych w latach 2010/2011 po zakoriczeniu
realizacji catosci operacii

Klasyfikacja budzetowazklasyfikacja dz. 926, rozdz.
92695 §6207)

130-18

223-16

Przekazanie z rachunku wydatkow projektu otrzymanej
pomocy, bedacej refundacja wydatkow poniesionych w
latach 2010/2011 po zakonczeniu realizacji catosci
operacji na rachunek organu budzetu™

223-16

130-18

Zrealizowane wydatki dotyczace projektu wedlug
sprawozdania Rb-288

223-16

800-02-0001

10

Przyjecie na majatek dowodem OT $rodka trwalego na
skutek wydatkéw inwestycyjnych

011

080-01-0079

3l

Przeksiegowanie Funduszu Inwestycyjnego na Fundusz
w srodkach trwalych

800-03-0079

800-01

12

Ksiegowanie amortyzacji §rodkow trwatych

400

071

13

Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda konta
400 na wynik finansowy

860

400

14

Przeniesienie przychodéw finansowych na koniec roku
obrotowego na wynik finansowy

720-01-0004

860

15

Przeksiegowanie na koniec roku obrotowego
przychodéw finansowych z tytutu odsetek od srodkow na
rachunku bankowym na wynik finansowy

750- 01-0001

860




16 | Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok
ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego) 800-02-0001 860
na fundusz obrotowy

17 | Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok
ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego) 260 800-02-0001
na fundusz obrotowy

18 | Ksiggowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych
wg umédw, decyzji i innych postanowieh w roku 998-01
biezacym

19 | Ksiegowanie rownowartosci sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym 998-01

ROZDZIAL. 111: KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

19. Celem kontroli wewnetrznej jest zapewnienie zgodnodci migdzy stanem. prawidiowym
a faktycznym kontrolowanego zdarzenia. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg we
wszystkich fazach dziatalnoéci Urzedu.
Kontrola podlega na zbadaniu dokumentéw wplywajacych na powstanie zobowiazania typu
zgodnosé z planem finansowym, zgodnos¢ z przepisami prawnymi, ustawy prawo zamdwien
publicznych. Kontrole mogg przeprowadzac pracownicy merytoryczni, radca prawny,
bezposredni przelozony, Skarbnik, Burmistrz.
Dokonanie kontroli wstepnej potwierdzone jest zlozeniem wlasnorgeznego podpisu.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli osoba kontrolujgca moze zwrbeié
piezwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom celem usunigeia nieprawidtowosci,
odméwié podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych.

Kontrola polega na:

a) sprawdzeniu ~ poprawno$ci  sporzadzepia  dokumentu  przez bezposredniego
przelozonego,

b) sprawdzeniu zgodnosci z przepisami prawa przez radce prawnego,

c) sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym, celowodci, gospodarnosei i legalnodei,
wskazanie wydatku strukturalnego przez pracownika merytorycznego,

d) sprawdzeniu formalno — rachunkowym przez pracownika ksiggowosci, w zakresie
poprawnodéci wystawionego dokumentu, wlasciwego opisu i ewidencji,

e) sprawdzeniu przez Skarbnika (kontrola wstgpna czyli czy miesci si¢ zobowigzanie W

planie i zachowane sg wszystkie procedury obowiazujace w Urzedzie oraz koncowa czyli
akceptacja do wyplaty) i przez Burmistrza poprzez akceptacje do realizacji.

ROZDZIAL IV: OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

20. Obieg i kontrola dokumentéw zwigzany z Projektem polega na:

a) zadanie zwiazane z Projektem wprowadzone jest do budzetu Gminy Koluszki z
okreéleniem limitu planowanych wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowe] okreslonej
pOWyZej,

b) podstawa realizacji Projektu jest sporzadzona przez stanowisko merytoryczne umowa
czy zlecenie ze wskazaniem przedmiotu zamowienia, wartodci zlecenia, terminu realizacji,
klasyfikacji budzetowej w powigzaniu z przepisami ustawy Prawo zamo6wien publicznych,

c) wstepna kontrole umowy czy zlecenia dokonuje Skarbnik ze sprawdzeniem czy
slecenie mieéci sie w planie finansowym i nastgpnie podpisuje wspolnie z Burmistrzem
(podpisy moga skladaé osoby upowaznione przez Skarbnika 1 Burmistrza),




d) na podstawie umowy, zlecenia oraz w powigzaniu z harmonogramem robot i
protokotem odbioru sporzadzana jest przez wykonawce faktura VAT badZ inny dokument
finansowy typu rachunek,

e) faktura VAT ewidencjonowana jest w kancelarii Urzgdu Miejskiego w Koluszkach,
nastepnie Burmistrz dekretuje dokument na dzial finansowy Urzgdu, gdzie Skarbnik
ewidencjonuje na Referat Finansowo — Budzetowych Urzedu. W referacie Finansowo —
Budzetowym pracownik wprowadza fakture do ,Rejestru fakfur” i przekazuje fakture na
stanowisko merytoryczne. Na stanowisku merytorycznym nastepuje opis faktury wedlug
zasad wynikajacych w Urzedzie i wynikajacych z podrecznika beneficjenta w ramach
dofinansowania unijnego, nastgpuje sprawdzenic pod wzgledem merytorycznym oraz
celowosci, gospodarnoscei 1 legalnosei (od 15.10.2009r.), wskazanie wydatku strukturalnego,
wskazanie podstawy zakupu na zasadach ustawy Prawo zamowien publicznych, wskazanie
terminu platnosei, klasyfikacji budzetowej. Do faktury stanowisko merytoryczne dolgcza
stosowny harmonogram i protokdél odbioru, oraz inne dokumenty zwigzane z realizacjg
Projektu a wymagane obowigzujgcymi instrukcjami. Nastepnie faktura w Referacie
Finansowo — Budzetowym kontrolowana jest pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Do zaplaty faktura dekretowana jest przez Skarbnika i Burmistrza (badZ osoby upowaznione).
Nastepnie pracownik w referacie Finansowo — Budzetowym dokonuje platnosci w formie
przelewu. Dokument finansowy ewidencjonowany jest w ksiggach rachunkowych w dacie
otrzymania,

) dokonanie dekretacji badz kontroli przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu
potwierdzane jest wlasnorecznym podpisem z datg i pieczatka,

g) w przypadku stwierdzenia bledéw w fakturach, wedlig zasad wynikajacych z
przepisow szezegblnych, wystawia wykonawca fakture VAT korygujaca badz w zakresie
dopuszczalnym przepisami Gmina Koluszki wystawia note korygujaca.

ROZDZIAL V: ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

21. Do archiwum Urzedu przekazuje si¢ akia uporzadkowanych spraw ostatecznie
zalatwionych.

22. Dokumentacje zwigzang z realizacja Projektu przechowuje si¢ w sposdb zapewniajgcy
dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo w terminie okreslonym przez umowe.

Na czas realizacii zadania dokumenty finansowe zwiazane z Projektem przechowywane sg w
zamknietych i oznakowanych szafach w referacie Finansowo — Budzetowym a zwigzane z
robotami i rozliczeniami z Instytucja Zarzadzajaca w referacie Inwestycyjnym Urzedu.

Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumenty zostang przekazane do archiwum Urzedu,
gdzie beda przechowywane w oznakowanym miejscu z zachowaniem zasady poufhosci i
bezpieczenstwa.

23. Udostepnienie osobom trzecim zbioréw dokumentéw lub ich czeéci reguluja przepisy
szczegolne.

ROZDZIAL VI: POSTANOWIENIA KONCOWE.

24. Nie zbywa si¢ aktywoéw wytworzonych w ramach Projektu za uzyskaniem korzysci
majatkowych przez okres 7 lat od dnia przyznania pomocy.

25.Dokumenty dotyczace projektu oznaczone sg logo Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich.



26. Referat Inwestycji sporzadza okresowe i roczne oraz koncowe sprawozdania z realizacji
Projektu 1 przekazuje si¢ je wedlug obowigzujacych wzordw i w terminach do Urzedu
Marszatkowskiego w Lodzi oraz kopie do referatu Finansowo — Budzetowego.

27 Referat Finansowo — Budzetowy sporzadza sprawozdania szczegétowo okreslone
w rozporzgdzeniu Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.




